附表1：

宝鸡市环保系统重大开支（政府采购）内部申报审批表
申请时间：    年   月  日

	申

请

单
位
填

写
	重大开支（政府采购）项目名称：

	
	支出理由及内容：
（可附方案或文件）

	
	预算经费文件：

	
	申请单位（公章）：   

	承办人签字：

主要负责人签字： 

	
	联系电话：（办）            手机：

	
	拟采购物品或服务明细（项目数可打包填写，另附明细表）

	
	序号
	物品或

服务名称
	规格、型号或主要技术参数
	数量
	单价 （元）
	小计（元）

	
	1
	
	
	
	
	

	
	2
	
	
	
	
	

	
	3
	
	
	
	
	

	
	合计金额（大写）：                                   
	
	合计金额（小写）
	            

	市环保局
审批
	1.科室

审核

签字
	主管科室：                  规划财务科：

	
	2.分管

领导

审批

签字
	局分管领导：


	市环保局（公章）

                              年   月   日
            

	
	3.局长

审批

签字
	局主要领导：
	


备注：各分局及直属单位5万元（含5万元）以上支出项目，须履行市局审批程序；市局机关2000元以上开支（公务接待须执行公务接待专项审批）、5000以下（含5000元）由局分管领导审批，5000元以上由局主要领导审批。
	附表2：
	
	
	

	    宝鸡市环保局机关公务接待事先审批表

	申请时间：   年   月   日                    承办科室：                                                                                    

	经办人
	　
	承办科室（科长）
	　

	接待时间、事由及对方公函、文号等
	 

	
	

	接待次数（天数）及费用预算
	人     次（天）      元

	局分管领导审批：
	　

	局长审批：
	　

	审批标准：1000元以内（含1000元）由分管局领导审批，1000元以上由局长审批。

	接待结束一周内经办人履行财务报销手续，《事先审批表》《接待公函》《公务接待费用清单》粘贴在发票后履行财务报销手续。


	附表3：

	                   宝鸡市公务接待费用清单

	接待编号
	　
	接待时间
	　
	接待类别
	　

	活动项目（标题）
	　

	接待情况
	来宾单位
	　
	来宾姓名
职务
	　
	来宾人数
	　

	
	陪同单位
	　
	陪同
市级领导
	　
	部门领导
	　

	
	
	
	陪同人数
	　
	工作人员数
	　

	
	接待时间
	　
	接待地点
	　
	接待员
	　

	项目
	接待场所
	费用
	备注

	费用情况
	住宿费用
	　
	　
	　

	
	工作餐费
	　
	　
	　

	
	日常用餐
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　

	
	
	　
	　
	　

	
	其他费用
	　

	
	来宾交费
	　

	费用总计
	万    仟    佰    拾    元    角    分

	经办人
	　
	科室审核
	　
	财务科审核
	　


附表4：
宝鸡市环保局机关出差审批单
	科室
	
	出差人
	

	事由及依据
（文号通知等）
	

	出差
时间及地点
	时    间
	地     点

	
	   月  日 -  月  日
	

	
	
	

	
	
	

	审批意见
	科长审批
	分管领导审批
	局长审批

	
	
	
	


备注：市辖区9县出差由各科长审批；省内外地市县出差由分管领导审批；省外出差由局长
审批。科长出差由分管领导审批，分管领导出差由局主要领导审批。
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